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स्थानीम सेवा तथा प्रदेश ननजाभती कभमचायी अनबरेख व्मवस्थाऩन काममववनध, 2077 

प्रदेश भन्त्रिऩरयषद् फाट स्वीक त नभनत 

२०७७/१२/११ 

प्रस्तावना्  प्रदेश ननजाभती सेवा य स्थानीम सेवाका कभमचायीको व्मन्त्िगत वववयणराई ववद्यतुीम भाध्मभको 
प्रमोगफाट वऻैाननक य व्मवन्त्स्थत फनाउन प्रदेश सयकाय कामम ववबाजन ननमभावरी, 207४ फभोन्त्जभ 
भखु्मभरिी तथा भन्त्रिऩरयषद्को कामामरमराई यहेको हुॉदा प्रदेश ननजाभती  सेवा य अरम प्रदेश सयकायको सेवा 
सञ्चारन सम्फरधी नीनत तथा कानून तथा भाऩदण्ड तजुमभा एवभ ्कामामरवमन य अनबरेख व्मवस्थाऩनको कामम 
न्त्जम्भेवायी ऩयुा गनम प्रदेश सशुासन ऐन, 207६ को दपा ४४ को अनधकाय प्रमोग गयी कणामरी प्रदेश 
सयकायरे देहामको काममववनध फनाई राग ुगयेको छ।  

ऩरयच्छेद-१ 

प्रायन्त्म्बक 

 
१. सॊन्त्ऺप्त नाभ य प्रायम्ब् (१) मस काममववनधको नाभ “स्थानीम सेवा तथा प्रदेश ननजाभती कभमचायी 

अनबरेख व्मवस्थाऩन काममववनध, २०७७" यहेको छ। 

(२)मो काममववनध तरुूरत प्रायम्ब हनेुछ। 

२. ऩरयबाषा्  ववषम वा प्रसॊङ्गरे अको अथम नरागभेा मस काममववनधभा; 
(क) ''याविम वकताफखाना" बन्नारे सॊघीम सयकायको कभमचायी अनबरेख याख्न े याविम 

वकताफखानाराई सम्झनऩुछम। 

(ख) ''प्रदेश वकताफखाना" बन्नारे प्रदेश ननजाभती सेवा तथा स्थानीम सेवाका कभमचायीको 
व्मन्त्िगत अनबरेख प्रणारी व्मवस्थाऩन गने कामम न्त्जम्भेवायी ऩाएको प्रदेश सयकाय 
अरतगमतको ननकामराई सम्झनऩुछम। 

(ग) ''कभमचायी" बन्नारे प्रदेश ननजाभती सेवा तथा स्थानीम सेवाको स्थामी कभमचायी 
सम्झनऩुछम। सो शब्दरे अनबरेख अद्यावनधक गने प्रमोजनका रानग प्रदेश सयकाय 
अरतगमतको ननकामभा अस्थामी तथा सेवा कयायभा काममयत कभमचायी सभेतराई 
जनाॉउनेछ। 

(घ)  ''भरिारम" बन्नारे भखु्मभरिी तथा भन्त्रिऩरयषद्को कामामरमराई सम्झनऩुछम। 

(ङ) ''सम्फन्त्रधत भरिारम" बन्नारे प्रदेश सयकाय अरतगमतको ववषमगत भरिारमराई 
सम्झनऩुछम। सो शब्दरे प्रदेश सयकायको आमोग, सन्त्चवारम, ननदेशनारम जस्ता 
प्रदेशस्तयको ननकामराई सभेत जनाॉउनेछ। 

(च) ''कामामरम" बन्नारे प्रदेश सयकाय अरतगमतका कामामरमराई सम्झनऩुछम। 
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(छ) ''Personnel Information System (PIS)" बन्नारे कभमचायीको व्मन्त्िगत वववयण(नसटयोर) 
पायाभ तथा अरम अनबरेख सभेतको आधायभा प्राप्त सूचनाहरु कम््मटुयभा प्रवववि 
गरयएको वैमन्त्िक सूचनाको वववयण सम्झनऩुछम। 

(ज) ''प्रणारी" बन्नारे भरिारमरे कभमचायी व्मन्त्िगत अनबरेख रगामतको वववयण अद्यावनधक 
गने रगामतको काममराई व्मवन्त्स्थत गनमका रानग स्थाऩना, सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩन 
गयेको www.pis.karnali.gov.np नाभक एकर ऩोटमरराई सम्झनऩुछम।सो शब्दरे PIS 

प्रणारीराई व्मवन्त्स्थत गनमका रानग भरिारमरे सञ्चारनभा ल्माएको अरम ववद्यतुीम 
भाध्मभराई सभेतराई जनाॉउनेछ। 

(झ) “प्रणारी व्मवस्थाऩक” बन्नारे भखु्मभरिी तथा भन्त्रिऩरयषद्को कामामरमरे तोकेको 
अनधक त कभमचायी सम्झनऩुछम।  

(ञ) ''व्मन्त्िगत वववयण नसटयोर पायभ" बन्नारे प्रदेश ननजाभती सेवा तथा स्थानीम सेवाका 
कभमचायीको व्मन्त्िगत वववयण सॊकरन/दताम गनमका रानग सभम-सभमभा प्रचरनभा यहेको 
जनुसकैु ढाॉचाको पायाभ वा अनबरेख वा कागजातराई सम्झनऩुछम। 

(ट) "स्थानीम तह'' बन्नारे कणामरी प्रदेशभा यहेका गाॉउऩानरका य नगयऩानरकाराई 
सम्झनऩुछम। 

(ठ) "प्रदेश रोक सेवा आमोग'' बन्नारे कणामरी प्रदेश रोकसेवा आमोगराई सम्झनऩुछम। 

(ड) ''शाखा" बन्नारे कभमचायीको व्मन्त्िगत अनबरेख अद्याववधक गने तथा PIS प्रणारी 
सञ्चारनका रानग तोवकएको भरिारमको सूचना प्रववनध तथा सभरवम शाखाराई 
सम्झनऩुछम। 

(ढ) “व्मवस्थाऩक” भरिारमको सन्त्चव सम्झन ुऩदमछ। 

(ण)  

ऩरयच्छेद-२ 

अनबरेख अद्यावनधक गने ववनध य प्रक मा 
 

३. अनबरेख अद्यावनधक गनुमऩने्  (१) याविम वकताफखाना वा प्रदेश वकताफखानाभा नसटयोर दताम गयी 
कभमचायी सॊकेत नम्फय प्राप्त गयेका प्रदेश ननजाभती सेवाका कभमचायीको सेवा कारभा बएका ननमनु्त्ि, 
सरुवा, फढुवा, ऩदस्थाऩन, ववदा, ववबागीम सजाम, व्मन्त्िगत तथा सेवा सम्फरधी वववयणभा थऩघट वा 
सॊशोधन रगामत अरम वववयण कणामरी प्रदेश सयकायरे सञ्चारनभा ल्माएको कभमचायीको व्मन्त्िगत 
अनबरेख प्रणारी (Personnel Information System)भा प्रवववि तथा अद्यावनधक गनुम ऩनेछ।  

(२) कणामरी प्रदेश अरतगमतको स्थानीम सेवाका कभमचायीको व्मन्त्िगत अनबरेख सभेत आवश्मक 
ऩयेको फखत उऩदपा (१) फभोन्त्जभ अद्यावनधक गनम सवकनेछ। 

http://www.pis.karnali.gov.np/


3 
 

(३) भरिारम य अरतगमतका ननकामभा काभकाजभा खटीएका सॊघीम ननजाभती सेवा वा अरम 
प्रदेश ननजाभती सेवा वा स्थानीम सेवाका कभमचायीको प्रदेश सयकाय अरतगमत काभकाजभा खवटएको 
अवनधको सेवा सम्फरधी वववयण सभेत उऩदपा (१) फभोन्त्जभ याख्न ुऩनेछ। 

(४) प्रदेश भरिारम य भातहत कामामरमभा सेवा कयायभा काममयत कभमचायीको सभेत अनबरेख 
याख्न ेप्रमोजनको रानग भाि अस्थामी सॊकेत नम्फय कामभ गयी मस प्रणारीभा अनबरेख अद्यावनधक 
गरय याख्नऩुनेछ। 

 

४. सॊगठन तथा ऩद दताम गने ववनध् (१) सॊगठन तथा ऩद दताम गने सम्फरधभा नेऩार सयकायरे तोकेको 
ववनध य प्रक माको हकभा सोही फभोन्त्जभ हुनेछ। 

(२) प्रदेश सयकाय अरतगमत कुनै नमाॉ कामामरम स्थाऩना गने वा हार बइयहेको कामामरमको ऩद 
तथा दयवरदी थऩघट वा अद्यावनधक गने ननणमम बएऩनछ सम्फन्त्रधत भरिारम वा कामामरमरे देहामका 
वववयण/ कागजात सवहत भरिामभा ऩद दतामका रानग रेखी ऩठाउन ुऩनेछ। 

(क)  ऩणुमरुऩभा बयी प्रभान्त्णत गरयएको ऩद दताम पायाभको अनसूुची ४ प्रनत। 

(ख) प्रदेश सयकाय भन्त्रिऩरयषद्को ननणममको प्रनतनरवऩ। 

(ग) भखु्मभरिी तथा भन्त्रिऩरयषद्को कामामरमको ऩि। 

(घ) प्रस्ताववत सॊगठन सॊयचना एवॊ दयवरदी तेरयजको अनसूुची १/१ प्रनत। 

(३) ऩद दताम ऩि प्राप्त बएऩनछ शाखारे देहाम फभोन्त्जभ काममसम्ऩादन गनेछ्- 

(क) उऩदपा(१) फभोन्त्जभका कागजातहरुसवहत प्राप्त बएको ऩद दताम पायाभको वववयण 
कम््मटुय प्रवविी गयी सम्ऩणुम कागजातहरु स््मान य अऩरोड गयी दयवरदी तेरयज 
सॊरग्न गयी स्वीक नतका रानग शासकीम सधुाय भहाशाखा हेने सन्त्चव सभऺ ऩेश गनुमऩने 
छ। 

(ख) खण्ड (क) फभोन्त्जभको ऩेश बएको वववयण सन्त्चवफाट प्रभान्त्णत बएऩनछ शाखारे त्मस्तो 
वववयण कम््मटुयभा अद्यावनधक गयी सोको जानकायी सम्फन्त्रधत ननकामराई गयाउन ु
ऩनेछ। 

(ग) मस उऩदपा फभोन्त्जभ ऩद दताम बएऩनछ भाि सम्फन्त्रधत ननकामरे ऩदऩनुतमको काभ 
शरुु गनुम ऩनेछ। 

(४) प्रदेश रोकसेवा आमोग भापम त ऩदऩनुतमको प्रनतशत ननधामयण गनुम गयाउन ुअन्त्घ उि ऩद दताम 
बएको वा रयि बएको जानकायी सेवा सभूह सञ्चारन गने भरिारमरे एकीन गनुम ऩनेछ। 

(५) सॊगठन तथा ऩद दताम नबएका कभमचायीको नसटयोर प्रभान्त्णत, ऩेरसन, उऩदान, रगामतका 
सवुवधा उऩरब्ध गयाउन ु ऩूवम त्मस्ता कभमचायीको दयवरदी नभरानका रानग सम्फन्त्रधत कभमचायी 
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काममयत ननकामको तारकु ननकामसॉग सभरवम गयी सॊगठन तथा ऩद दताम प्रक मा अगाडी फढाउन ु
ऩनेछ। 

(६) शे्रणीवववहन ऩदभा काममयत स्थामी कभमचायी अवकाश बै ननव न्त्िबयण वा उऩदान एकीन गयी 
ऩि जायी बइसकेऩनछ त्मस्ता ऩदहरु स्वत् खायेज बएको भानननेछ। मसयी खायेज बएका ऩदहरुको 
अनबरेख अद्यावनधक गयी शाखारे सोको जानकायी सम्फन्त्रधत ननकामराई ददन ुऩनेछ। 

 

 

 

५. कभमचायीको व्मन्त्िगत अनबरेख (नसटयोर) दताम गने ववनध् (१) सभामोजन बएय प्रदेश ननजाभती 
सेवाभा आएका य काभकाजभा खवटई आएका कभमचायीहरुको नसटयोर य ऩूवम अनबरेख साववक 
फभोन्त्जभ हुनेछ। 

(२) उऩदपा (१) फभोन्त्जभका कभमचायीको ऩणुम अनबरेख आवश्मक ऩयेभा मो प्रणारीभा 
अद्यावनधक गनम सवकनेछ।  

(३) प्रदेश रोकसेवा आमोगफाट प्रदेश ननजाभती सेवा य स्थानीम सेवाको स्थामी ऩदभा नमाॉ 
ननमनु्त्ि ऩाएका कभमचायीरे सेवा प्रवेश गयेको नभनतरे १ भवहनानबि अननवामम रुऩभा शाखाभा आफ्नो 
व्मन्त्िगत वववयण पायाभ (नसटयोर) दताम गयी/ प्रभान्त्णत गनुम ऩनेछ। 

(४) नसटयोर दताम/प्रभान्त्णत गयेऩश्चात सम्फन्त्रधत कभमचायीरे प्रचनरत काननुभा तोके फभोन्त्जभको 
नसटयोर ५ प्रनत बयी सम्फन्त्रधत कामामरम प्रभखुफाट प्रभान्त्णत गयाई तऩनसर फभोन्त्जभका 
कागजातसवहत दतामका रानग प्रदेश वकताफखानाभा ऩेश गनुम ऩनेछ। 

(क) नसटयोर पायाभभा उल्रेख गनुम ऩने सम्ऩणुम वववयणहरु अननवामम रुऩभा उल्रेख गयी 
सम्फन्त्रधत कभमचायीरे औठँा छाऩ रगाई दस्तखत गयी सम्फन्त्रधत कामामरमको कामामरम 
प्रभखुफाट प्रभान्त्णत गयाई प्रभान्त्णत गने अनधकायी य सम्फन्त्रधत कामामरमको छाऩ रगाएको। 

(ख) हारसारै न्त्खचेको ऩासऩोटम साईजको पोटो टाॉसी सो पोटो सभेतभा ऩने गयी सम्फन्त्रधत 
कामामरमको कामामरम प्रभखुरे पोटो प्रभान्त्णत गयेको। 

(ग) सम्फन्त्रधत कामामरमरे नसटयोर दताम गयी प्रभान्त्णत गरयददन शरुु हान्त्जय बएको नभनत उल्रेख 
गयी रेखेको नसपारयस ऩि। 

(घ) शैन्त्ऺक मोग्मताको प्रभाण ऩिहरु, नागरयकताको प्रभाणऩिको प्रभान्त्णत प्रनतनरवऩ, स्थामी 
ननमनु्त्ि ऩि, ऩदस्थाऩन ऩि, शऩथ ग्रहण य ननगोरयकता रगामतका प्रभाण ऩिहरुको 
प्रनतनरवऩभा सम्फन्त्रधत कामामरम प्रभखु वा तारकु ननकाम य भरिारमभा काममयत कन्त्म्तभा 
अनधक तस्तय सातौ तहको कभमचायीफाट अननवामम रुऩभा प्रनतनरवऩ प्रभान्त्णत गयाई प्रभान्त्णत गने 
अनधक त य कामामरमको छाऩ रगाएको। 
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(ङ) नसटयोरभा, नागरयकताभा उल्रेख बए फभोन्त्जभको ठेगाना रेख्न ु ऩनेछ। मदद, ठेगाना 
नागरयकताभा उल्रेख बएको बरदा पयक बएभा फसाई सयाईको प्रभाण ऩिको प्रभान्त्णत 
प्रनतनरवऩ। 

(च) वववावहत भवहरा कभमचायीहरुको हकभा ननजरे आफ्नो ऩनतको घय तपम को ठेगाना याख्न 
चाहेभा वा याखेभा वववाह दतामको प्रभाण ऩिको प्रनतनरवऩ। 

(छ) प्रभाणऩिहरुभा नाभ, थय, ठेगाना पयक ऩयेकोभा सम्फन्त्रधत स्थानीम तहको नसपारयसभा, 
सम्फन्त्रधत न्त्जल्रा प्रशासन कामामरमरे प्रभान्त्णत गयेको कागजात। 

(ज) प्रदेश रोक सेवा आमोगको नसपारयस ऩिको प्रभान्त्णत प्रनतनरवऩ। 

(झ) ईच्छाईएको भहरभा कुनै वववयण नबयेको बए कामामरम प्रभखुरे प्रभान्त्णत गनुम अन्त्घ उि 
भहरभा "हार कसैराई ऩनन नईच्छाइएको'' बने्न व्महोया खुराइएको। 

(ञ) काननुरे तोकेको नभनतको हकभा सो अवनध य त्मसयी नतोकेको अवस्थाभा ननमनु्त्ि बएको 
३० ददन नबि नसटयोर बनुमऩने दावमत्वफाट ववभखु बई एक आनथमक वषम नघटाई नसटयोर 
बने कभमचायीहरुको हकभा सभमभै नसटयोर नबनुमको कायणसवहत थऩ ननम्न कागजातहरु 
सभेत ऩेश गयेको हुन ुऩनेछ। 

(१) ऩाउने तरफ बिा योक्का गये नगयेको तथा तरफ बिा योक्का नगयेको बए सोको 
कायण। 

(२) सेवा अवनधबयभा अध्ममन य असाधायण ववदा नरए ननरएको (नरएको बए सोको 
नभनत य जम्भा अवनध) 

(३) सेवा अवनधबयभा गमर कट्टी बए नबएको(गमर कट्टी बएको बए कट्टा बएको नभनत 
य जम्भा अवनध) 

(४) सेवा अवनधबयभा औषनध उऩचाय खचम वाऩतको यकभ नरए ननरएको (नरएको बए 
नरएको यकभ) 

(५) ववबागीम कायवाही वा सजाम बए नबएको। 

(६) शरुु स्थामी ननमनु्त्ि बएदेन्त्ख हारसम्भ सेवा अटुट बए नबएको व्महोया खुरेको 
ऩि। 

(७) सेवा वा ऩदभा कुनै प्रबाव ऩने कुनै ननणमम वा व्महोया।  

(५) उऩदपा (4) को (ञ) फभोन्त्जभ ऩेश बएका थऩ कागजातहरु् सम्फन्त्रधत कामामरमफाट 
प्रभान्त्णत बई दतामका रानग नसटयोर प्राप्त बएऩनछ प्रदेश वकताफखानारे देहामको प्रक मा अनसुाय 
नसटयोर दताम गनुम ऩनेछ। 

(क) कभमचायी काममयत कामामरमफाट प्रभान्त्णत बई प्राप्त हनु आएको नसटयोरभा उन्त्ल्रन्त्खत 
वववयणहरु ऩिुी गने उऩदपा २ फभोन्त्जभका कागजात य रयत ऩयुा बए नबएको हेयी  सो 
नबएभा नऩगु कागजात वा प्रक मा ऩयुा गयी ऩठाउन ऩिाचाय गने। 
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(ख) रयतऩवुमकको नसटयोरराई PIS  Entry गयी सॊकेत नम्वय उत्ऩन्न गनुमका साथै आवश्मकता 
अनसुाय कागजातहरु स््मान य अऩरोड गयी PIS Report सभेत सॊरग्न गने। 

(ग) नसटयोर दताम/ प्रभान्त्णत बएऩनछ एक प्रनत PIS Report सवहत दताम बएको जानकायी ऩि 
सम्फन्त्रधत कभमचायी य कामामरमराई ऩठाउने। 

(घ) नसटयोर दताम बएका कभमचायीहरुको नसटयोर य अरम कागजातहरु सॊरग्न गयी ऩन्त्िका 
सभेत फनाई पाईर खडा गने य भानसक रुऩभा एकीक त पाईनरङ्गका रानग शाखाभा 
ऩठाउने। 

(६) नमाॉ स्थामी ननमनु्त्िको फोधाथम ऩि प्राप्त बएऩनछ त्मस्ता कभमचायीको अस्थामी नम्फय 
(Temporary Tracking Code) प्रदान गयी छुटै्ट वववयण याखी सम्फन्त्रधत कभमचायी य कामामरमराई 
तरुुरत नसटयोर बयी ऩठाउन ऩिाचाय गने। 

(७) सेवा फहार यहेका तय काननु फभोन्त्जभको म्मादनबि नसटयोर नबयी सॊकेत नम्फय ननरएका 
कभमचायीराई कुनै वकनसभफाट जानकायी प्राप्त बएभा तरुुरत नसटयोर बयी ऩठाउन सम्फन्त्रधत 
कभमचायी य कामामरमराई ऩिाचाय गनुमका साथै सभमभै नसटयोर नबने कभमचायीको तरफी प्रनतवेदन 
स्वीक त नगनम य तरफबिा नखुवाउन सम्फन्त्रधत कामामरम, तारकु ननकाम य प्रदेश रेखा ईकाईराई 
ऩिाचाय गने। 

(8) प्रभान्त्णत बएको नसटयोर कामामरमभा ऩठाउॉदा सम्फन्त्रधत कभमचायी वा ननजसॉग सम्फन्त्रधत 
कामामरमको अरम कुनै कभमचायी भापम त ऩठाउॉदा नसटयोर फनु्त्झनरनेको नाभ, ऩद, कामामरम, दस्तखत, 
नभनत य भोवाईर नम्फय उल्रेख गयी फझुाउने। 

(9) नसटयोर प्रभान्त्णत गदाम कभमचायीको जरभ नभनत, नाभ, थय, वतन, आभा, फाफ,ु शैन्त्ऺक 
मोग्मता, नागरयकता, ईच्छाइएको व्मन्त्ि य अननवामम अवकास हनेु नभनत सभेत PIS System भा प्रवविी 
गयी प्रभान्त्णत गने। 

६. सरुवा, फढुवा रगामतका काममहरु गदाम कभमचायीको व्मन्त्िगत अनबरेख PIS प्रणारीभा अद्यावनधक 
गनुमऩने् (१) दपा(२) फभोन्त्जभ सेवा सम्फरधी वववयण अद्यावनधक गने, गयाउने तथा आवश्मक 
वववयण मथासभमभा उऩरब्ध गयाउने न्त्जम्भेवायी तथा दावमत्व सम्फन्त्रधत कभमचायी य काममयत 
कामामरमको हनेुछ। 

(२) भरिारम वा सम्फन्त्रधत भरिारमरे कभमचायीको ऩदस्थाऩन, सरुवा, हान्त्जयी गयाउने, स्वदेशी 
तथा वैदेन्त्शक अध्ममन भ्रभण तथा तानरभभा भनोनमन, अवकाश-ऩि तमाय गने रगामतका कभमचायी 
प्रशासन सम्फरधी कामम गदाम मस काममववनध फभोन्त्जभ सम्फन्त्रधत कभमचायीको व्मन्त्िगत वववयण 
अननवामम रुऩभा अद्यावनधक बएको हुन ुऩनेछ। 

(३) सम्फन्त्रधत ननकामहरुरे सभेत कभमचायीको नसटयोर वा ववद्यतुीम अनबरेख प्रणारी (PIS) भा 
यहेको वववयण अद्यावनधक बईसकेऩनछ भाि सरुवा तथा फढुवाको प्रक मा अगानड फढाउन ु ऩनेछ। 
ववद्यतुीम अनबरेख प्रणारी (PIS)भा बएको वववयण सॊशोधन गनुमऩने बएभा उन्त्चत कायण य प्रभाणसवहत 
सम्फन्त्रधत कामामरमको नसपारयससाथ रेखी आएभा अनबरेख सॊशोधन गनम सवकनेछ। 
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(४) कभमचायीको सरुवा, फढुवा, ऩदस्थाऩन, ववदा, ऩयुस्काय, ववबागीम कायवाही, औषनध उऩचाय 
खचम रगामतका अनबरेखको ऩि व्मवहाय गदाम अननवामम रुऩभा कभमचायी सॊकेत नम्फय(नसटयोर नॊ.) 
उल्रेख गनुम ऩनेछ। 

(५) उऩदपा (३) फभोन्त्जभ सॊशोधनका रानग नसपारयस बई आएका ववद्यतुीम अनबरेख प्रणारी 
(PIS) भा प्रनफिी गयी सम्फन्त्रधत पाईरभा सभावेश गरयनेछ। 

(६) कभमचायीको रानग तानरभ, प्रन्त्शऺण सञ्चारन गने, तानरभ केरर वा प्रन्त्शऺण प्रनतष्ठानहरुरे 
उि तानरभ प्रन्त्शऺण सम्ऩन्न बएऩनछ सहबानगहरुको वववयण मस प्रणारीको मजुय आइ.डी. प्राप्त गयी 
तानरभ सम्फरधी अनबरेख अद्यावनधक गनम स्नेछन।् 

७. अनबरेख अद्यावनधक गने ववनध् (१) नफदा् कभमचायीको ववदा स्वीक त बए ऩनछ ववदा स्वीक त गने 
अनधकायीरे सोको जानकायी सम्फन्त्रधत कभमचायीराई गयी वा गनम रगाई प्रणारीभा तत्कार ववदाको 
अनबरेख प्रवविी गनुम वा गयाउन ुऩनेछ। 

(2) तानरभ् कभमचायीरे कुनै अध्ममन तथा तानरभभा सहबागी बई सो अध्ममन तथा तानरभ ऩयुा 
गयेऩनछ सोको अनबरेख तानरभ तथा अध्ममनभा भनोनमन गने वा भनोनमनका रानग नसपारयस गने 
ननकामरे  प्रणारीभा प्रवविी गनुम ऩनेछ। 

(3)  भरिारमरे तानरभ प्रदान गने ननकामराई सम्फन्त्रधत कभमचायीको उऩदपा (२) फभोन्त्जभको 
वववयण PIS  प्रणारीभा प्रवविी गनमका रानग आवश्मक व्मवस्था नभराउन स्नेछ। 

(4) सेवा सम्फरधी् सरुवा, फढुवा, काज रगामतका कभमचायीको सेवा सम्फरधी वववयण सम्फन्त्रधत 
कभमचायीरे अद्यावनधक गनुम गयाउन ुऩनेछ।  

८. सरूवा तथा काज व्मवस्थाऩन ववद्यतुीम प्रणारीफाट गरयने् (१) कणामरी प्रदेश सयकायको सरुवा तथा 
काज सम्फरधी भाऩदण्ड, २०७७ फभोन्त्जभ सरुवा तथा काजका रानग ननवेदन ददने कभमचायीरे आफ्नो 
व्मन्त्िगत वववयण PIS प्रणारीभा अद्यानधक गयी PIS प्रणारीभा यहेको अनराईन भाध्मभफाट ननवदेन 
ददन ुऩनेछ। 

(२) उऩदपा (१) फभोन्त्जभ प्राप्त ननवदेनको आधायभा भरिारमरे सरुवा तथा काज सम्फरधी 
कामम व्मवस्थाऩन गनेछ। 

(३) मस दपा फभोन्त्जभ गरयएको सरुवा तथा काजको अनबरेख सरुवा गने ननकामरे PIS भा 
अद्यावनधक गनुम ऩनेछ। 

(४) भरिारमरे आफ्नोतपम फाट ननमनभत सरुवा तथा काज गयेकोभा सो सभेत मस प्रणारीभा 
अद्यावनधक गनुम ऩनेछ।   

ऩरयच्छेद-३ 

ववद्यतुीम प्रणारी सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩन ववनध 
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९. ववद्यतुीम प्रणारीको प्रमोग् (१)  भरिारमरे कभमचायीको व्मन्त्िगत अनबरेख तथा सेवा सम्फरधी 
वववयण अद्यावनधक गने य कभमचायी प्रशासन सम्फरधी अरम काममका रानग 
www.pis.karnali.gov.np नाभक एकर, ऩोटमर स्थाऩना, सञ्चारन य व्मवस्थाऩन गनेछ। 

(२) सम्फन्त्रधत ननकामरे कभमचायीको अनबरेख अद्यावनधक गने सम्फरधी कामम मस प्रणारीको 
प्रमोगफाट गनुम ऩनेछ। 

(३) प्रणारी व्मवस्थाऩकरे प्रणारी प्रमोगको रानग सयुऺा तथा प्रमोग अनकुुरताका आधायभा 
ववनबन्न प्रमोगकताम (user) य बूनभका (Role) तमाय गयी सम्वन्त्रधत भरिारम य सम्फन्त्रधत अनधकायीराई 
उऩरब्ध गयाउन स्नेछ।  

(४) प्रणारी व्मवस्थाऩकरे PIS प्रणारी सञ्चारनका रानग भरिारमको कुनै अनधक त कभमचायीराई 
प्रणारी सञ्चारक (Admin User) तो्नेछ। 

(५) प्रणारी व्मवस्थाऩकरे तोके फभोन्त्जभको ववनध य प्रक मा अऩनाई प्रणारी सञ्चारकरे PIS 

प्रणारी प्रमोगका रानग सम्फन्त्रधत भरिारम य कामामरमराई, तानरभ प्रनतष्ठानहरुराई प्रणारी 
प्रमोगकताम (User) को रुऩभा दताम गयी प्रणारी प्रमोग गने स्वीक नत ददनेछ। 

१०. प्रणारीभा सूचना व्मवस्थाऩन् (१) मस प्रणारीको प्रबावकायी सञ्चारनको रानग आवश्मक ऩने सूचना 
तथा तथ्माङ्कभा सम्फन्त्रधत कभमचायी वा प्रमोगकतामको सहज ऩॉहुचको रानग भरिारमरे केन्त्ररम ननकाम 
तथा कामामरमसॉग आवश्मक सहमोग नरन स्नेछ। 

(२) प्रणारी व्मवस्थाऩकरे मस प्रणारीसॉग सम्फन्त्रधत ववस्त त सूचना एवॊ वववयण 
आवश्मकतानसुाय सम्फन्त्रधत प्रमोगकतामको ऩॉहुचका रानग आवश्मक व्मवस्था गनम स्नेछ। 

११.  प्रणारीको प्रमोगको रानग अनभुनत नरनऩुने् (१) PIS प्रणारी व्मवस्थाऩको रुऩभा भखु्मभरिी तथा 
भन्त्रिऩरयषद्को कामामरम यहेको छ।  

(2) भरिारम वा आमोग वा सन्त्चवारम जस्ता केररीम ननकाम य न्त्जल्रान्त्स्थत कामामरमको 
नाभभा प्रणारी व्मवस्थाऩकरे प्रणारी प्रमोगकताम(User)को स्वीक नत प्रदान गनेछ। 

(3) सम्फन्त्रधत कभमचायीराई सभेत प्रणारीफाट उत्ऩन्न User य password को आधायभा 
आफ्नो वववयण हेनम स्ने सम्भको ऩॉहचुको व्मवस्था गरयनेछ।  

(4) प्रणारी प्रमोगकतामको अनभुनतका रानग सम्फन्त्रधत ननकामरे आवश्मक वववयण सवहत 
प्रणारी व्मवस्थाऩक सभऺ ऩिाचाय गयी अनयुोध गयेभा प्रणारी व्मवस्थाऩकरे प्रणारी प्रमोगका रानग 
स्वीक नत प्रदान गनम स्नेछ। 

१२. प्रणारी व्मवस्थाऩन् मो प्रणारीको प्रबावकायी सञ्चारन तथा व्मवस्थाऩनका रानग  प्रणारी 
व्मवस्थाऩकरे आवश्मकतानसुाय प्रणारीको भभमत सम्बाय य व्मवस्थाऩन तथा अद्यावनधक गने, 
प्रणारी प्रमोगकतामहरुको दताम स्वीक नत तथा अद्यावनधक गने,  सम्फन्त्रधत कागजात तथा 
वववयणहरुको व्मवस्थाऩन तथा सयुऺा गने, कोही कसैरे प्रणारीको दरुुऩमोग गयेको ऩाईएभा त्मस्ता 

http://www.pis.karnali.gov.np/
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प्रमोगकतामराई प्रणारीको ऩॉहुचभा योक रगाउने य प्रचनरत काननु फभोन्त्जभ कायवाहीको प्रक मा 
अगाडी फढाउने रगामतका काममहरु गनेछ। 

१३.  प्रणारी प्रमोगकताम मजुय म्मानअुरको प्रमोग् (१) मो प्रणारी सञ्चारनको रानग प्रणारी व्मवस्थाऩकरे 
ववस्त त काममप्रवाह सवहतको मजुय म्मानअुर(User Manual) जायी गनेछ। 

(२) मस काममववनधभा उल्रेख गनम छुट बएका ववषम य प्रणारी काममसञ्चारनका अरम ववषमहरु 
सोही मजुय म्मानअुर (User Manual) फभोन्त्जभ हुनेछ। 

(३) उऩदपा (१) फभोन्त्जभको User Manual भा भरिारमरे ऩरयभाजमन गयेका ववषमहरु सभेत मस 
काममववनधको अङ्गको रुऩभा यहनेछ। 

१४. एकीक त पाईनरङ व्मवस्थाऩन् (१) नसटयोर दताम बई सॊकेत नम्फय नरएका य सम्ऩूणम वववयण 
अद्यावनधक बएका फहारवारा कभमचायीको पाईर एकीक त पाइनरङ्ग प्रणारी भापम त व्मवन्त्स्थत गयी 
यान्त्खनेछ ।  

(२) सॊकेत नम्फय प्राप्त बएका, तय नफवयण अद्यावनधक नबएको ऩरयणाभ स्वरुऩ एवकक त 
पाइनरङ्ग प्रणारीभा जान नसकेका ऩयुाना पाईरहरू एकीक त पाइनरङ्ग प्रणारी PIS प्रणारीभा याख्न ेय 
प्रभान्त्णत कागजात भाग गयी अद्यावनधक बएऩनछ एकीक त पाइनरङ्ग प्रणारी तथा PIS प्रणारीभा 
उऩदपा (१) फभोन्त्जभ यान्त्खनेछ।  

(३) बौनतक रुऩभा व्मन्त्िगत अनबरेख नबएका तय सकेत नम्फय प्राप्त कभमचायीहरुको 
अनबरेख अद्यावनधक गनमका रागी ननजसॊग फा काममयत कामामरमसॊग सक्कर नसटयोर सवहतका सम्ऩूणम 
कागजातहरु भाग गयी पाईर खडा गयी एकीक त पाइनरङ्ग प्रणारीभा यान्त्खनेछ । 

 

१५.  स्थामी वतन ऩरयवतमन (फसाइ ंसयाई) को अनबरेख् (१) कभमचायी सेवा प्रवशे गदामको अवस्थाभा 
कामभ बएको स्थामी वतनफाट अरमि फसाईंसयाई गरय गएको व्महोया ननजको अनबरेखभा सॊशोधन 
गनुमऩने बएभा देहाम फभोन्त्जभका प्रभाण सवहत वतन ऩरयवतमन गरयददन सम्फन्त्रधत ननकामफाट 
नसपारयश बई आएभा स्थामी वतन सॊशोधन गनम सवकनेछ्- 

(क) नेऩार सयकायराई थऩ आनथमक दावमत्व ऩने अवस्थाभा फसाईं सयाईंको अनबरेख 
साभारमत् तभाभ नोकयी अवनध बयभा एक ऩटक बरदा फढी सॊशोधन हनेु छैन। 
मसभा ऩरयवाय सवहतको फसाई सयाईको अनबरेख भाि यान्त्खने छ। तय,  एउटै 
सभानवगमको न्त्जल्रा वा ऺेिभा फसाई सयाई बएको य  नेऩार सयकायराई थऩ 
आनथमक दावमत्व ऩने नदेन्त्खएको अवस्थाभा भाि थऩ एक ऩटकसम्भ ऩरयवाय सवहतको 
फसाईसयाईको अनबरेख याख्न सवकनेछ। 

(ख) हार फसाईं सयी आएको ऩन्त्िकानधकायीको कामामरमफाट प्राप्त प्रभाण ऩि, जग्गाधनी 
दताम प्रभाण ऩि य सम्फन्त्रधत कामामरमको नसपारयश ऩि सॊरग्न हनुऩुने छ। 

(ग) खण्ड (ख) को सम्फरधभा याजऩिाॊवकत अनधक त कभमचायी बरदा तल्रो तहको 
कामामरम प्रभखु बएको कामामरमको हकभा सम्फन्त्रधत न्त्जल्रा प्रशासन कामामरमको 
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नसपारयश सभेत ऩेश गनुम ऩनेछ । याजऩिावङ्कत अनधक त कभमचायीको वतन ऩरयवतमन 
गनुम ऩयेभा सम्फन्त्रधत ववबानगम प्रभखुको नसपारयश ऩेश गनुमऩनेछ । 

(घ) वववावहत भवहरा कभमचायीहरुको हकभा वववाह दताम प्रभाण ऩि य ऩनतको नागरयकता 
ऩेश गनुम ऩने छ। 

(२) उऩदपा (१) वभोन्त्जभ फसाईं सयाई कामभ बएभा वसाई सयाईराई नसटयोरभा उल्रेख 
गरयने छ य सोको जानकायी सम्फन्त्रधत कामामरम य कभमचायीराई गयाइने छ । 

(३) फसाईसयाईको कायणफाट नमाॉ वतन कामभगने गयी अनबरेख सॊशोधन बएको 
कभमचायीको सेवा सवुवधा नमाॉ वतनफाट जायी हनेुछ । 

१६. उऩचाय खचमको अनबरेख् (१) प्रचनरत काननु फभोन्त्जभ कभमचायीराई औषधी  उऩचायको  यकभको 
अनबरेख  भरिारम य मस प्रणारीभा अद्यावनधक नगयी प्रदेश सयकायफाट बिुानीका रानग नसपारयस 
वा बिुानी ददने कामम गरयने छैन य कभमचायीरे  ऩाएको  उऩचाय खचमको अनबरेख सम्फन्त्रधत 
कामामरमरे मजुय आइ.डी. भापम त प्रवववि गयी त्मस्तो वववयण भरिारमको मस प्रणारीभा सभेत 
याख्नऩुनेछ। 

(२) कभमचायी य ननजका ऩरयवायराई कडा योग रागभेा नेऩार सयकाय वा प्रदेश सयकायफाट 
थऩ आनथमक सहामता प्रदान गनम नसपारयस गनुमऩूवम भरिारमको मस प्रणारी अनबरेख याख्नऩुनेछ। 

(३) सम्फन्त्रधत कामामरमरे आपू अरतगमतको कभमचायीरे भाग गयेको उऩचाय खचमको यकभ 
बिुानी गनुम अन्त्घ सेवा अवनधभा ननज कभमचायीरे नरएको उऩचाय खचमको अनबरेख (ननरएको बए 
सोही व्महोया खुराई) य हार भाग गरयएको उऩचाय खचमको यकभ सभेत खुराई आएऩनछ 
भरिारमफाट उऩचाय खचमको अनबरेख प्रभान्त्णत गरयनेछ। 

(४) ननमनभत उऩचाय खचम यकभ य आनथमक सहामता फाऩतको यकभ सभेत सम्फन्त्रधत 
कभमचायीको नसटयोर य मस प्रणारीभा अद्यावनधक गयी  सम्फन्त्रधत कामामरमभा ऩठाइनेछ।सम्फन्त्रधत 
कामामरमरे भरिारमको  ऩि  प्राप्त  गये ऩछी  भाि  खुद  बिुानी  बएको  यकभ  खुल्ने  गयी  
भरिारमराई  जानकायी ऩठाउन ु ऩनेछ  ।  मसयी  प्राप्त  वववयणभा  भाग  बएको  य  बिुानी  
बएको  यकभ पयक  बएभा  सम्फन्त्रधत कभमचायीको अनबरेखभा अद्यावनधक गरयनेछ। खुद बिुानी 
बएको यकभको वववयण प्राप्त नबएभा भाग गरयएको यकभराई १५ ददनऩनछ  बिुानी  बएको  
वववयणभा  स्वत्  अनबरेख  हनेु  व्मवस्था  नभराइएको छ । 

१७. सम्ऩन्त्ि वववयण दान्त्खरा य व्मवस्थाऩन् (१) प्रदेश ननजाभती सेवाभा सभामोजन बई आएका 
कभमचायीरे प्रचनरत काननु फभोन्त्जभको म्मादनबि तोवकएको ववनध य प्रक मा अनसुाय तोकेको 
ननकामभा सम्ऩन्त्ि वववयण फझुाउन ुऩनेछ। 

(२) भरिारमभा सम्ऩन्त्ि वववयण फझुाउने कभमचायीको सम्ऩन्त्ि वववयण तोवकएको ववनध य 
प्रक मा फभोन्त्जभ सम्ऩन्त्ि वववयण फझुाएको एकीन गयी मस प्रणारीभा आवद्ध हनु ु ऩने कभमचायीको 
सम्ऩन्त्ि वववयण फझुाएको सम्फरधी अनबरेख अद्यावनधकका रानग शाखाभा ऩठाउन ुऩनेछ। 
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(३) उऩदपा (२) फभोन्त्जभको काममराई व्मवन्त्स्थत गनमका रानग सम्ऩन्त्ि वववयणको अनबरेख 
याख्न ेशाखा य मस प्रणारीको प्रमोग गने शाखा फीच ववद्यतुीम भाध्मभ रगामतको कुनै भाध्मभ वा 
तरयकाफाट अरतयआवद्धता (Interlinkage)  गने व्मवस्था नभराउन सवकनेछ।  

१८. सूचना प्रववनधको प्रमोग् कभमचायीको अनबरेख व्मवस्थाऩन गनम सूचना प्रववनधको प्रमोग गरयनेछ। मसै 
प्रववनधका भाध्माभफाट वववयण प्रवविी य अद्यावनधक गने कामम गरयनेछ।  
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ऩरयच्छेद-४ 

ववववध 

 

१९. अनगुभन तथा भूल्माङ्कन् मस काममववनध फभोन्त्जभ PIS प्रणारीको प्रमोगराई प्रबावकायी एवॊ व्मवन्त्स्थत 
फनाउन मस सम्फरधभा बएको काभको अनगुभन तथा भूल्माङ्कन गने कामम भरिारमरे गनेछ। 
मसयी अनगुभन तथा भूल्माङ्कन गनम online monitotring System को प्रमोग गनम सवकनेछ। 

२०. अनधकाय प्रत्मामोजन् मस काममववनध फभोन्त्जभ भरिारम वा सम्फन्त्रधत कामामरमफाट सम्ऩादन हनेु  
काभराई नछटो छरयतो य प्रबावकायी फनाउन भरिारमको सन्त्चव वा कामामरम प्रभखुभा ननवहत 
अनधकाय कुनै अनधक त कभमचायीफाट सम्ऩन्न गने गयी अनधकाय प्रत्मोजन गनम सवकनेछ। 

२१. प्रचनरत काननु फभोन्त्जभ हनेु् मस काममववनधभा उल्रेख बएको ववषमभा सोही ववनध य प्रक मा 
फभोन्त्जभ काममसम्ऩादन गरयनेछ। मस काममवनधभा उल्रेख नबएको ववषमभा प्रचनरत काननुरे 
तोकेको ववनध य प्रक मा अफरम्फन गरयनेछ।  

२२. फाधा अड्काउ पुकाउने् मस काममववनध फभोन्त्जभ काममसम्ऩादन गने सम्फरधभा कुनै द्धुववधा, 
अस्ऩिता तथा फाधा उत्ऩन्न बएभा सोको फाधा अड्काउ पुकाउने अनधकाय भरिारमभा ननवहत 
यहेकोछ। 
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अनसूुन्त्च 
(दपा ४ को उऩदपा २ को खण्ड क सॉग सम्फन्त्रधत) 

ऩददताम पायाभ 

 कामामरम तथा दयफरदी वववयण सम्फरधी ढाॉचा  

१. क.  कामामरम सम्फरधी वववयण् फ्मा्स नॊ. : 
कामामरमको नाभ (नेऩारीभा): न्त्जल्रा् 
कामामरमको नाभ (अॊग्रजेीभा): गा.ऩा./ न.ऩा. : 
भरिारम/ केररीम ननकाम् वडा नॊ. 
ननकटतभ भानथल्रो ननकाम् पोन नॊ. : 
कामामरमको स्तय् इभेर् 
शरुु ऩद नसजमना बएको नभनत् वेफसाईट् 
ऩनछल्रो अद्यावनधक नभनत्  

१. ख. कामामरमको दयफरदी तेरयज् 
क्र.सॊ. ऩदको नाभ शे्रणी/ 

तह 
सेवा सभूह उऩसभूह साववक 

ऩद 

थऩ घट खुद 
कामभ 

ऩद 
सॊकेत 
नॊ. 

कैवपमत 

            

            
            

            

            

जम्भा       

 

 

ऩद दताम हनुे भरिारमको तपम फाट 

उऩयोि ननणमम सॊरग्न याखी भानथ उल्रेन्त्खत ऩद 
दताम गयी जानकायी ददनहुनु अनयुोध छ। 

भरिारमको ऩद दताम गने शाखाको तपम फाट 

भानथ उल्रेन्त्खत ऩद ववद्यतुीम भाध्मभफाट सभते 
दयवरदी व्मवस्थाऩन प्रणारीभा प्रवववि गयी कामामरम 
सॊकेत नॊ. ………….. भा ऩद दताम गरयएको व्महोया 
प्रभान्त्णत गरयएको छ। 

दस्तखत् दस्तखत् 
नाभ् नाभ् 
ऩद् ऩद् 
कामामरमको नाभ् कामामरमको छाऩ् 
कामामरमको छाऩ् 
 

 
 


